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Anleitung zur Erstellung einer Filterregel in Outlook Web Access (OWA)
Stand 08. November 2023

Diese Anleitung beschreibt, wie in Outlook spezifische Filterregeln erstellt werden kénnen, um
eingehende E-Mails automatisch in verschiedene vordefinierte Ordner zu sortieren.
Beispielsweise kénnen E-Mails, die bestimmte Kriterien erfillen (z.B. eine bestimmte Absender-
E-Mail-Adresse), direkt in einen separaten Ordner umgeleitet werden. Dies wird am Beispiel der
E-Mail-Adresse [probandensuche @uni-giessen.de] demonstriert, wobei solche E-Mails
automatisch in den Ordner [Probandensuche] verschoben und als gelesen markiert werden.
Solche Filter kdnnen auch auf E-Mails aus anderen Quellen, wie z.B. dem Prifungsamt,
angewendet werden, um diese in separaten Ordnern zu organisieren und hervorzuheben. Eine
solche Filtermdglichkeit erleichtert das Auffinden relevanter E-Mails und héalt den Posteingang

Ubersichtlich.

1. Melden Sie sich bei Outlook Web Access (OWA) an:
- Navigieren Sie in Inrem Web Browser zu folgender Adresse: https://owa.uni-giessen.de
- Melden Sie sich mit lInrem Benutzerkonto (s-, j- oder g-Kennung) bei OWA an.

B outlook + v ©0 Privater Modus

&« > C .‘ https://owa.uni-giessen.de/ Q_ Suchen Yy & &fH » =
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User name:

s-Kennung

Password:
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2. Ordner ,,Probandensuche* fiir eingehende E-Mails erstellen:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste im linken Navigationsbereich, in dem Ihre E-Mail-
Ordner angezeigt werden, z. B. auf ,Posteingang®.

Wahlen Sie im Kontextmen ,Neuen Ordner erstellen®.

Geben Sie ,,Probandensuche” als Namen fiir den neuen Ordner ein und driicken Sie die

Eingabetaste.

In E-Mail und Personen su... O @ Neu|v
~ Favoriten

Posteingang 16

Sent Items 2

Drafts 16

~ Nachname, Vorname

v Posteingang 16

Drafts 16

Sent Items 2

<

Geloschte Elemente

Archives

<

caughtspam
Entwiirfe

Gesendet
Gesendete Elemente
Junk Email 4
Junk-E-Mail

Notizen

Templates

Trash

Nachname, Vorname

/

\

Dieser Ordner ist leer.

©9 Privater Modus

Filter v

v ©0 Privater Modus

In E-Mail und Personen such. ,O @ Neu|v

Sent Items 2
Drafts 16
~ Nachname, Vorname

A Posteingang 16
Oday-office
Aufnahmeraum
Beschaffung 8
checkmk
cio
Experimentalpool
HT

monitoring

Probandensuche

\ 7

Dieser Ordner ist leer.

NAS
PC-Pool 7
I Probandensuche I

Promotion
sympa
v Userlike 127
zentrale 2
Neafte 1A

Filter v
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3. Einstellungen 6ffnen, um Filterregel zu erstellen:
- Klicken Sie auf das Zahnradsymbol oben rechts und wéhlen Sie ,,Optionen”.

@ E-Mail - X ©0 Privater Modus

In E-Mail und Personen such... O ® Neu|v Aktualisieren
Automatische Antworten
Sent Items 2 Probandensuche Filter v
Drafts 16 Anzeigeeinstellungen
~ Nachname, Vorname Add-Ins verwalten

~ Posteingang 16 o
Design andern
0Oday-office /
Optionen

Aufnahmeraum

Beschaffung 8
checkmk
cio E
Experimentalpool
HT
monitoring Dieser Ordner ist leer.
NAS
PC-Pool 7
Probandensuche
Promotion
sympa
v Userlike 127

zentrale 2

Nrafte 1R

4. Regeln verwalten:
- Klicken Sie in der linken Menuleiste auf den Eintrag ,,Posteingangs- und Aufrdumregeln®.

& E-Mail - ©0 Privater Modus
A B 2
(© Optionen
Verkniipfungen
» Allgemein
e Posteingangsre.

4 Automatische Verarbeitung
/& E-Mails verarbeitet werden. Regeln werden in der angezeigten Reihenfolge angewendet. Wenn eine Regel nicht ausgefiihrt werden soll ksnnen
Poktivieren oder loschen

Posteingangs- und Aufraumregeln I+ , o
7o v

Automatische Antworten

Ein Name Regel: userlike
Als gelesen markieren

Nachrichtenoptionen v userlike Nach dem Eintreffen der Nachricht, und...
die Nachricht von 'no-reply@userlike.com’ empfangen wurde

Lesebestatigungen v Checkmk
Antworteinstellungen Folgendes ausfiihren...
AT wiso die Nachricht in Ordner 'Userlike' verschieben

und keine weiteren Regeln fiir diese Nachricht verarbeiten
Blockieren oder zulassen

POP und IMAP Diese Regel ist: Ein
4 Optionen fiir Anlagen

Speicherkonten
4 Layout

Unterhaltungen Aufraumregeln

E-Mail-Signatur
. Diese Regeln werden in regelmaBigen Abstanden ausgefihrt, um Ihren Posteingang aufgeraumt zu halten.
Nachrichtenliste

Schnelle Aktionen

Ein Name
Lesebereich

» Kalender
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5. Neue Regel erstellen:

- Klicken Sie auf das ,+“-Symbol, um eine neue Regel anzulegen.

© Privater Modus

(© Optionen
Verkniipfungen
» Allgemein

< E-Mail Posteingangsregeln

4 Automatische Verarbeitung

Wahlen Sie aus, wie E-Ma eitet werden. Regeln werden in der angezeigten Reihenfolge angewendet. Wenn eine Regel nicht ausgefiihrt werden soll, konnen

Automatische Antworten

Senden riickgangig machen

Posteingangs- und Aufraumregeln

Junk-E-Mail-Berichterstattung
Regel: userlike

Als gelesen markieren

v userlike Nach dem Eintreffen der Nachricht, und...

Nachrichtenoptionen i
die Nachricht von 'no-reply@userlike.com' empfangen wurde

Lesebestatigungen v Checkmk
Folgendes ausfiihren...
v wiso die Nachricht in Ordner 'Userlike' verschieben
und keine weiteren Regeln fiir diese Nachricht verarbeiten

Antworteinstellungen
4 Konten
Blockieren oder zulassen
POP und IMAP Diese Regel ist: Ein
4 Optionen fir Anlagen
Speicherkonten
4 Layout

Unterhaltungen Aufraumregeln

E-Mail-Signatur
i hal
Nachrichtenformat Diese Regeln werden in regelmaBigen Abstanden ausgefiihrt, um Ihren Posteingang aufgeraumt zu halten.
Nachrichtenliste
Schnelle Aktionen
Ein Name
Lesebereich

» Kalender

6. Bedingungen festlegen (1/2):
- Geben Sie ,Probandensuche” im Feld ,Namen* ein.
- Unter ,Wenn die Nachricht eintrifft...“ wéahlen Sie ,Wurde gesendet oder empfangen® und
-Empfangen von ...

©0 Privater Modus

O 6 https://owa.uni-giessen.de/owa/#path=/options/i Xa Pid .‘L [

A

Hok X Abbrechen

Neue Posteingangsregel

Name

Probandensuche

Wenn die Nachricht eintrifft und all diesen Bedingungen entspricht.

Eine auswahlen. v
Eine auswahlen.

Wurde gesendet oder empfangen > Empfangen von... ‘
Enthilt diese Worter > Gesendet an...
Mein Name ist >
v
Ist markiert mit >
Ist >

GroBe liegt im angegebenen Bereich...
Wird in einem bestimmten Zeitraum empfangen...

[Auf alle Nachrichten anwenden]

V' Keine weiteren Regeln anwenden (Was bedeutet das?)
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7. Bedingungen festlegen (2/2):

- Geben Sie im Feld ,Wurde empfangen von ...“ die E-Mail-Adresse
sprobandensuche @uni-giessen.de“ (ohne Anflhrungszeichen) ein.
- Bestétigen Sie Ihre Eingabe anschlieBend mit dem ,Speichern“-Button.

©0 Privater Modus

2 H » =

-

X Abbrechen

Wurde empfangen von.,I probandensuche@uni-giessen.de X

»

l ¥

Suchergebnisse

Ihre Suche hat keine Ergebnisse
zuriickgegeben.

©9 Privater Modus

H ok X Abbrechen

Neue Posteingangsregel

Name

Probandensuche

Wenn die Nachricht eintrifft und all diesen Bedingungen entspricht.

Wurde empfangen von. v probandensuche@uni-giessen.de

Bedingung
hinzufigen
Alle folgenden Aktionen ausfiihren

Eine auswahlen.
Aktion hinzufiigen

AuBer, wenn eine dieser Bedingungen zutrifft

Ausnahme
hinzufigen

V| Keine weiteren Regeln anwenden (Was bedeutet das?)
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8. Aktionen auswihlen:

- Waéhlen Sie nun bei ,Alle folgenden Aktionen ausfiihren“ zuerst ,Verschieben, kopieren
oder l6schen® und dann ,Nachricht in Ordner verschieben...“ aus.

©9 Neuer privater Tab v ©0 Privater Modus

QO B https:/Jowa.uni-giessen.de/owa/#path=/options| X Y @ 9 »

H oK X Abbrechen

Neue Posteingangsregel

Name

Probandensuche

Wenn die Nachricht eintrifft und all diesen Bedingungen entspricht.

Waurde empfangen von. ¥ probandensuche@uni-giessen.de

Bedingung
hinzufigen

Alle folgenden Aktionen ausfiihren
Eine auswahlen... v
Eine auswahlen

V o

Verschieben, kopieren oder [6schen > Nachricht in Ordner verschieben...
Nachricht anheften Nachricht in Ordner kopieren...
Nachricht markieren > Nachricht l6schen

Weiterleiten, umleiten oder senden >
[ - autet das?)

- Wabhlen Sie nun den von lhnen in Schritt 2 angelegten Ordner aus und bestéatigen Sie
Ihre Eingabe mit dem ,OK“-Button.

©0 Privater Modus

« > C . O B https:/jowa.uni-giessen.de/owa/#path=/options/inboxrules % ¥ 8 Q Suchen

Ordner auswahlen

PC-Pool
Promotion
sympa

v Userlike

Probandensuche
Drafts
Sent Items

v Geloschte Elemente

[ oc [
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- Klicken Sie nun auf den Button ,Aktion hinzufiigen®. Es erscheint eine neue
Aktionseingabemdglichkeit.

©0 Privater Modus

= & » =

H ok X Abbrechen

Neue Posteingangsregel

Name

Probandensuche
Wenn die Nachricht eintrifft und all diesen Bedingungen entspricht.
Wurde empfangen von. v probandensuche@uni-giessen.de

Bedingung
hinzufigen

Alle folgenden Aktionen ausfiihren

Nachricht in Ordner verschieben.

Aktion hinzufligen

AuBer, wenn eine dieser Bedingungen zutrifft

¥ Probandensuche

Ausnahme
hinzufiigen

+  Keine weiteren Regeln anwenden (Was bedeutet das?)

- ,Wahlen Sie nun bei ,Alle folgenden Aktionen ausfihren® in der zweiten Zeile (!) zuerst
»-Nachricht markieren und dann ,als gelesen® aus.

v © Privater Modus

H ok X Abbrechen

Neue Posteingangsregel

Name

Probandensuche
Wenn die Nachricht eintrifft und all diesen Bedingungen entspricht.
Wurde empfangen von v | probandensuche@uni-giessen.de

Bedingung
hinzufigen

Alle folgenden Aktionen ausfiihren

X Nachricht in Ordner verschieben. ¥ Prob: iche

l Eine auswahlen. v I

Eine auswahlen...

Verschieben, kopieren oder l6schen >
Nachricht markieren > als gelesen
Weiterleiten, umleiten oder senden > als Junk-E-Mail

mit Prioritatsstufe

mit einer Kategorie
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9. Regel speichern:

B’ E-Mail - ©9 Neuer privater Tab

X + v
&« > C . QO 8 nhttps://owa.uni-giessen.de/owa/#path=/options/i X o y

E-Mail

X Abbrechen
Neue Posteingangsregel
Name
Probandensuche
Wenn die Nachricht eintrifft und all diesen Bedingungen entspricht.
Wurde empfangen von

Bedingung
hinzufiigen

Alle folgenden Aktionen ausfiihren

¥ Nachricht in Ordner verschieben... v Probandensuche

% und die Nachricht als gelesen markieren
Aktion hinzufiigen
AuBer, wenn eine dieser Bedingungen zutrifft

Ausnahme
hinzufiigen

V' Keine weiteren Regeln anwenden (Was bedeutet das?)

10. Schliefien:

Licher StralRe 70
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Klicken Sie zuletzt auf den Button ,,OK®, um die Regel zu speichern.

A

¥ probandensuche@uni-giessen.de

o]

©9 Privater Modus

8

»

SchlieBen Sie das Einstellungsfenster und kehren Sie zum Posteingang zurtck.
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